Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzwoli

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —ds. §wiadczen rodzinnych

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzwoli, Dzwola 168, 23-304 Dzwola

Umowa o prace W wymiarze 1 etat.

Przewidywane zatrudnienie: sierpien 2024

WYMAGANIA
NIEZBEDNE
(konieczne do

podjecia pracy)

1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

2) wyksztalcenie wyzsze,
3) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

5) znajomos$¢ przepisoOw prawnych zwiazanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku
pracy, w tym w szczegdlnosci z zakresu:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.
323);

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tj. Dz.
U.z2023r., poz. 1993 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (t.j. Dz.
U. z 2023 ., poz. 1923);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U.
z22024r., poz. 572);

- ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j. Dz.
U. z 2023 r., poz. 2505);

- oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (t. j. Dz. U. z
2022 roku, poz. 902) .

WYMAGANIA
DODATKOWE

1) znajomos¢ podstawowych danych o Gminie Dzwola;

2) umiejetnos¢ rozmowy z interesantem i pracy w zespole;

3) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista, sprawna
organizacja pracy 1 samodzielno§¢ w wykonywaniu zadan, otwarto$¢ na ludzi,
kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, dyskrecja, doktadnos$é,
zaangazowanie, odporno$¢ na stres i prac¢ pod presja czasu, umiejetnos¢ analizy
i syntezy informacji;

4) wyksztalcenie wyzsze;

5) dos$wiadczenie min. 6 miesigcy pracy zawodowej w jednostkach organizacyjnych
pomocy spotecznej tj. OPS/GOPS/MOPS/MOPR/KLUB SENIORA;

5) umiejetnos¢ obstugi systemu informatycznego SYGNITY, EMPATIA,

6) umiejetnosci obstugi programu Microsoft Office Word, Excel

7) prawo jazdy kat. B.

ZAKRES
OBOWIAZKOW

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z ustalaniem uprawnien do
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, oraz $wiadczen
z ustawy o0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

2) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz dokumentacji w sprawach z zakresu
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz S$wiadczen
z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

3) Udzielanie wszelkich niezbednych informacji osobom ubiegajagcym sie 0 przyznanie




swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

4) Sporzadzanie miesigcznych list wyptat $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobietw cigzy i rodzin
»Za zyciem”.

5) Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, zawiadomien, postanowien
i zaswiadczen oraz innej niezbgdnej dokumentacji w sprawach $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy
0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

6) Prowadzenie spraw z zakresu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

7) Prowadzenie komputerowej bazy danych osob ubiegajacych si¢ o przyznanie
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen
z ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” (obstuga programu
dziedzinowego SYGNITY, EMPATIA).

8) Prowadzenie rejestrow  $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z  funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”.

9) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien w wyznaczonych terminach.

10) Sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania $rodkow finansowych na wyptate
swiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, oraz $wiadczen
Z ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”.

11) Sporzadzenie kwartalnej analityki naleznosci z tytulu $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen z ustawy o wspieraniu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

12) Sporzadzanie dokumentacji i jej terminowe przekazywanie w sprawach dotyczacych
odwotania od wydanej decyzji administracyjnej lub wniesienia ponaglenia do
Samorzadowego  Kolegium  Odwolawczego lub  Wojewddzkiego  Sadu
Administracyjnego.

13) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i odbieranie o$wiadczen o stanie
majatkowym dtuznikéw alimentacyjnych.

14) Prowadzenie spraw z zakresu postgpowania przeciwko dtuznikom alimentacyjnym.

15) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

16) Inne polecenia.




WYMAGANE

DOKUMENTY 1) list motywacyjny, witasnorecznie podpisany przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie, wlasnorecznie
podpisany przez kandydata (wzor — zafgcznik nr 1 do ogloszenia);

3) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (wzér — zalgcznik nr 2 do
ogloszenia),

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych (wzér — zalgcznik nr 2 do ogloszenia);

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
(wzor — zalgceznik nr 2 do ogloszenia);

6) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem), jezeli kandydat jest w zatrudnieniu, np.
zaswiadczenie o zatrudnieniu, umowa o pracg, itp.;

7)  kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem);

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych;

Opisanie kserokopii dokumentow ,,za zgodnosé z oryginatlem” moze dokonaé
wlasnorecznie kandydat
W:\IE AL\J(':\IYKI 1) Pracaw siedzibie pracodawcy - Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzwoli. Budynek
pigtrowy, usytuowanie stanowiska na pietrze, brak windy,

2) Staly i bezposredni kontakt z interesantami,

3) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

4) Narzedzia pracy: komputer, skaner i inny sprzet biurowy,

5) Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace W wymiarze 1 etat,

6) W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
umowe O pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, Z mozliwoscia
jej przedtuzenia

7) Zatrudniona osoba, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem,
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wytgcznie za zgoda
kandydata, wyrazona na pismie (wzor — zalgcznik nr 3 do ogloszenia). Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest

nizszy niz 6 %




Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i
nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko: ds. §wiadczen rodzinnych
Osrodek Pomocy Spolecznej w Dzwoli”
nalezy sktada¢ w terminie
14 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP, tj. do dnia 24 lipca 2024 r.
(decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzwoli)

Za pomocy:

ztozy¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dzwoli w godzinach pracy Osrodka (pokoj nr 19);

przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzwoli, Dzwola 168, 23-304 Dzwola.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzwoli po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang wytonione w drodze naboru nie beda odsytane.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski, uzyskanym od
thumacza przysiegltego.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
o terminie dalszego postepowania.

Aplikacje, ktore nie spetniaja wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia i ci kandydaci nie beda
informowani o dalszym postepowaniu.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dzwoli https://opsdzwola.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dzwoli.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzwoli zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez
podania przyczyny. W takim przypadku zlozone dokumenty aplikacyjne podlegaja procedurze opisanej
w klauzuli informacyjnej dot. rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
15/8752533 — Ewa Bielak— Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzwoli

Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dzwoli

/- Ewa Bielak



https://opsdzwola.bip.lubelskie.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Dziatajac na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych — dalej ,,RODO” (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowiska urzgdnicze jest Osrodek

Pomocy Spotecznej w Dzwoli reprezentowany przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzwoli
z siedzibg w Dzwola 168, 23-304 Dzwola,

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktérym mozna kontaktowac si¢ poprzez adres
e-mail: iod@rodokontakt.pl ; telefonicznie 15 87 52 533, lub listownie na adres Osrodka,

3) dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktore nie sg wymagane przepisami prawa prosze 0
wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty,

5) dane osobowe przechowywane beda nie dtuzej niz 4 miesiecy od zakonczenia naboru,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usunig¢cia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne jednakze niepodanie danych
uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie naboru,

9) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.
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